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1. OBJETIVO 

 
1.1. Estabelecer o procedimento gerencial de controle interno e encaminhamento à PGE dos 

processos de inscrição em Dívida Ativa referentes ao não pagamento da taxa de 
ocupação dos imóveis pertencentes à carteira imobiliária do Rioprevidência. 

 
 

2. DEFINIÇÃO 
 
2.1. DÍVIDA ATIVA - é o crédito da Fazenda Pública que, após esgotado o prazo final para 

pagamento fixado pela lei ou por decisão final em processo administrativo regular, é 
remetido para a Procuradoria Geral do Estado para inscrição e cobrança, de início 
amigável e, após, judicial. É formada por créditos tributários, provenientes do não 
pagamento de tributos e respectivos adicionais e multas, e de créditos não tributários, ou 
seja, qualquer crédito que, por determinação da lei, deva ser cobrado pelo Estado ou 
suas autarquias. 
 

2.2. NOTIFICAÇÃO - É o ato pelo qual se dá ciência ao Ocupante do seu débito, 
concedendo-lhe um prazo para regularização. Deve ser encaminhada com a planilha de 
débitos (Anexos II e III) respectivamente. 
 

2.3. OCUPANTE – Pessoa fisica ou jurídica que esteja ocupando o imóvel do Rioprevidência, 
com ou sem Termo Cessão, Permissão ou Concessão de Uso. 

 
 

3. SIGLAS UTILIZADAS 
 

3.1 GCO – Gerência de Controladoria 

3.2 GCR – Gerência de Controle e Registro 

3.3 PGE – Procuradoria Geral do Estado 

3.4 SADI – Sistema de Administração Imobiliária 

3.5 RGI – Registro Geral de Imóveis 

3.6 AR – Aviso de Recebimento 

3.7 INPC – Índice Nacional de Preços ao Consumidor 

3.8 DOERJ – Diário Oficial do Estado do Rio de Janeiro 

3.9 CGE – Coordenadoria de Gestão 

3.10     DAF – Diretoria de Administração e Finanças 

 
 
4. PROCEDIMENTOS 

4.1. Acessar o Sistema de Administração Imobiliária (SADI)   
 

4.2. Clicar no menu relatório e escolher a opção “PAGAMENTOS EM ABERTOS”. 
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4.3. Na tela seguinte escolher um período em torno de três meses antecedentes, para 

confirmar que o ocupante está inadimplente.  
 

 
 

4.4. Aparecerá a tela do relatório como mostrada abaixo. 
 

 
 
4.5. Nessa tela aparece o nº de inscrição, o nome do ocupante, o nº do boleto, o vencimento 

do boleto, o valor de cada boleto e o valor total devido no período. 
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5. AUTUAÇÃO DE PROCESSO 

 
5.1. Após a verificação da inadimplência da ocupação, o próximo passo é autuar um 

processo administrativo para iniciar a cobrança. Para isso, é necessário criar uma CI 
(Comunicação Interna) direcionada ao Protocolo. 
 

5.1.1. A CI é numerada conforme planilha do setor; 
 

5.1.2. O texto é padrão conforme anexo I (alterando apenas os dados do imóvel e do 
ocupante). 
 

6. DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA 
 

6.1. O Processo de inscrição em Dívida Ativa retorna à CGE, e conforme exigência da PGE, 
faz-se necessário inserir os documentos relativos ao imóvel e à ocupação, a saber: 
 

6.1.1. RGI do imóvel => esse documento serve para confirmar a titularidade do imóvel. Caso 
ainda não esteja efetivamente em nome do Rioprevidência, é necessário colocar algum 
documento que confirme a discriminação do imóvel para o Fundo (por exemplo, o Termo 
de Transferência ou a publicação da discriminação em DOERJ); 

 
6.1.2. Termo de Cessão de Uso, Termo de Permissão de Uso ou Termo de Concessão de 

Uso. Na ausência de celebração de qualquer dos Termos citados, deverá ser 
encaminhado à PGE o Laudo de Avaliação. É essencial a presença de qualquer um 
desses documentos para comprovar o valor que está sendo cobrado. 
 

6.1.3. Comprovante de Regularidade do Ocupante => documento que pode ser obtido e 
impresso diretamente a partir do site da Receita Federal. O número do CPF/CNPJ está 
cadastrado no SADI. Caso não esteja cadastrado, deve ser feita uma vistoria no local a 
fim de adquirir os dados do ocupante, principalmente CPF; caso a vistoria não obtenha 
sucesso, deve ser enviado um ofício para concessionários de serviço público, tais como: 
CEDAE, LIGHT, AMPLA, CEG, conforme Anexo VII. 

 
6.1.4. Deverá ser inserido no processo um relatório de vistoria ou resposta do ofício 

confirmando que realmente a pessoa ou empresa está ocupando o imóvel. 
 
7. NOTIFICAÇÃO 

 
7.1. A Notificação é o documento enviado ao ocupante juntamente com uma planilha de 

débitos (Anexos II e III respectivamente) informando o valor do débito, o período a que 
corresponde e concedendo um prazo para regularização. 
 

7.2. O documento deve ser entregue em mãos ou enviado pelos Correios na forma de AR 
(Aviso de Recebimento), de modo que seja possível o acompanhamento e a confirmação 
de que o ocupante tomou ciência da notificação. A consulta do AR pode ser feita através 
do site dos correios (www.correios.com.br). 
 

7.3. O ocupante tem o prazo de 30 dias após o recebimento da notificação para 
regularização dos débitos junto ao Rioprevidência (quitação ou parcelamento de acordo 
com a portaria RIOPREVIDENCIA/PRE Nº 254/2014) ou comprovar o pagamento. 

 
 

http://www.correios.com.br/
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8. CADASTRO DO PROCESSO NO SADI 
 

8.1. Nesse momento o processo deve ser cadastrado no SADI. 
 

8.2. Desta forma deve-se seguir os seguintes passos: 
 

8.2.1. Acessar o sistema e localizar o ocupante; 
 
8.2.2. Clicar no Botão PDA (Processo Dívida Ativa) 

 

 
 

8.2.3. Na tela seguinte, clicar no botão Inserir “ ” e preencher os dados conforme; 
  

 
 
8.2.4. Digitar o número do processo, data do processo, digitar a data que foi enviada a 

notificação, em andamento, clicar em Dívida Ativa > Notificado. O campo valor é 
preenchido automaticamente quando é escolhido o período. 

 
8.2.5. O campo “nº da certidão” não é preenchido neste momento; somente após o termino do 

procedimento de inscrição em Dívida Ativa. 
 

8.2.6. A certidão de inscrição em Dívida Ativa é o documento emitido pela PGE confirmando a 
inscrição e o valor atualizado do débito. 

 
9. PUBLICAÇÃO EM DIÁRIO OFICIAL 

 
9.1. Caso a notificação não tenha chegado ao conhecimento do Ocupante (por exemplo, ), é 

necessário elaborar Edital de Notificação a ser publicado no DOERJ. 
 

9.2. O Edital de Notificação será encaminhado para a DAF (Anexo IV) para aprovação e, 
enviado à GAD/CCA para proceder com a publicação. 
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9.3. A publicação no DOERJ deve ser inserida no processo administrativo e, assim como 

ocorre com a notificação, aguardar o prazo de 30 (trinta) dias para manifestação do 
Ocupante. 
 

10. ENCAMINHAMENTO À PGE 
 

10.1. No caso de inércia do ocupante após o envio da notificação/Publicação em DOERJ no 
prazo estipulado, encaminha-se o processo administrativo à PGE. Para isso, preenche-
se a Nota de Débito (Anexo V) e Nota Técnica (Anexo VI) contendo todos os dados do 
processo e enviados ao Diretor Jurídico para que, após aprovação, encaminhe à 
Procuradoria Geral do Estado - PGE. 
 

10.2. Nesse momento o campo ”Andamento” do processo deve ser alterado no SADI, no 
cadastro do Processo de Dívida Ativa para “PGE”. 

 
 

 
 
11. VALOR CONTABILIZADO 
 
11.1. Após a inscrição em Dívida Ativa feita pela PGE, o processo retorna ao Rioprevidência 

para o setor de contabilidade (GCO) para  contabilizar o valor inscrito, inserido no 
processo a tela do SIAFEM com o nº da Nota de Lançamento (NL). 
 

11.2. Em seguida, o processo é encaminhado à GCR com a Certidão de Dívida Ativa, devendo 
ser cadastrado no SADI o número da certidão e o valor. Por fim, o andamento deve ser 
alterado para ”Arquivado”. 
 
 
 

 
 

12. ARQUIVAMENTO 
 

12.1. Após o cadastro no SADI, elabora-se Nota Técnica de arquivamento e o processo é 
encaminahado ao arquivo. 
 

12.2. O processo poderá ser encaminhado ao arquivo sem a inscrição em Dívida Ativa 
quando: 

 
12.2.1. Não for possível obter os documentos do Ocupante, especialmente o CPF; ou 

 
12.2.2. O valor for menor que 450 UFIRRJ, conforme Art. 1º do Decreto Estadual nº 

44.146/2013. 
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13. PORTFÓLIO DE RISCO  
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14. FLUXOGRAMA 
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15. ANEXO I 
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16. ANEXO II 
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17. ANEXO III 
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18. ANEXO IV 
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19. ANEXO V 
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20. ANEXO VI 
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21. ANEXO VII 

 

 


